VỊ TRÍ TRƯỞNG PHÒNG ĐẤU THẦU

1. Mô tả công việc

Quản lý, tổ chức & điều phối nhân sự phòng để thực hiện các chức năng của phòng bao gồm: Tổ chức, triển khai công tác đấu thầu của BQLCDA; Công tác quản lý hợp đồng và hồ sơ thầu. 
– Chịu trách nhiệm toàn diện trước Lãnh đạo Công ty về các hoạt động của Phòng. 
– Tham mưu cho Lãnh đạo Công ty về các hoạt động liên quan đến đấu thầu dự án. 
– Kiểm soát, xử lý các vấn đề công việc trước khi Giám đốc Ban Quản lý các dự án ra quyết định.
 – Quản lý hồ sơ, tài liệu của Ban Quản lý các dự án. 
– Lập kế hoạch và quản lý công tác đấu thầu. 
– Thực hiện chức năng Ban thường trực giúp việc cho Hội đồng thầu 
– Chủ trì, đầu mối tổ chức và điều phối hoạt động đấu thầu: Phân tích khối lượng và chi phí các gói thầu trước khi lập hồ sơ mời thầu; Lập kế hoạch đấu thầu, theo dõi và tổng hợp các nghiệp vụ chuyên môn trong quá trình đấu thầu các gói thầu dự án; Chủ trì tổ chức phát hành hồ sơ mời thầu; Tiếp nhận và quản lý hồ sơ dự thầu, chủ trì liên hệ và trao đổi thông tin với các nhà thầu về các gói thầu.
2. Yêu cầu công việc 

– Tốt nghiệp Đại học chuyên ngành KTXD hoặc các chuyên ngành có liên quan khác của ĐH Xây dựng, ĐH Thủy Lợi,… 
– Kiến thức và kinh nghiệm rộng về quản lý hợp đồng thi công; 
– Am hiểu về luật xây dựng đặc biệt trong lĩnh vực đấu thầu;
 – Đã từng Quản lý đầu thầu các dự án về xây dựng nhà cao tầng của chủ đầu tư; 
– Có kinh nghiệm tối thiểu 05 năm trở lên ở vị trí tương đương; 
– Có khả năng lập kế hoạch, kiểm soát, tổ chức, làm việc độc lập, theo nhóm, chịu áp lực cao trong công việc 
3. Quyền lợi được hưởng

 – Lương cơ bản + thưởng theo kết quả công việc cá nhân giữa năm, cuối năm. Thưởng phúc lợi các đợt lễ Tết. 
– Được hưởng đầy đủ BHXH, BHYT và BHTN theo luật lao động Việt Nam hiện hành
 – Đưa gia đình đi nghỉ mát, du lịch hàng năm 
– Cơ hội được làm việc, giao lưu, học hỏi với các đối tác nước ngoài
4. Mức lương:

 Hiện tại, mức lương của Trưởng phòng đấu thầu trung bình khoảng 26 triệu đồng/tháng, khoảng lương phổ biến là 21-30 triệu đồng/tháng

